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1. Introducción 

1.1 Objetivo 

El objetivo de este documento es guiar al usuario en el uso del sistema. 

1.2 Alcance  

A todos los tipos de usuarios contemplados para acceder al sistema, es decir, 

Supervisor MINEDU, Egresados y Administradores de las I.E. (IEST/IES/ESFA) y 

Especialista DRE-GRE 

1.3 Definiciones y Abreviaturas  

 

• SSE “Conecta” : Sistema de Seguimiento de Egresados 

 

 

USUARIO ADMINISTRADOR IE 

 

2. Ingreso al Sistema 

➢ Para ingresar al sistema se debe hacer a través del siguiente link: 

- https://conecta.minedu.gob.pe/ 

 

➢ Se mostrará la pantalla de inicio para seleccionar al módulo del sistema según el 

perfil del usuario que se seleccione: 

 

 
 

- Todos los usuarios para ingresar al sistema deben iniciar su acceso desde la 

pantalla de inicio, donde seleccionaran al módulo que estarían ingresando. Si el 

https://conecta.minedu.gob.pe/
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usuario cuenta con rol de ADMINISTRADOR de una I.E., debería seleccionar la 

sección IEST/ ESFA. 

 

 

 

 

 

➢ Una vez que ha seleccionado el perfil, pasa a la opción de inicio de sesión al sistema, 

donde el usuario tendrá que digitar su usuario, su contraseña, el código de la imagen 

y luego seleccionar el botón “Ingresar”: 

 

 

PANTALLA DE INICIO: 

- Cuando un usuario ingresa al sistema se mostrará la pantalla de inicio 
siguiente. En esta pantalla se tiene el menú vertical en la parte izquierda y los 
datos del usuario en la parte superior derecha. 
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3. Registro de Usuarios 
 

3.1. Registro de usuario con rol Egresado uno a uno 
 

Seleccionar la opción de menú “Gestión de usuarios\Lista de usuarios”. Se 
mostrará la pantalla” Listado de usuarios”: 
 

- En esta pantalla se tiene la sección de filtros 
- Los botones NUEVO, CARGA MASIVA, ENVIO MASIVO DE ENCUESTAS 
- La sección de datos de los usuarios registrados y opciones para crear, modificar 

y eliminar un registro. 
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3.1.1. Registro de usuario con rol Egresado. 

3.1.1.1. Nuevo registro de usuario con Egresado, seleccionar el botón NUEVO. 

Se mostrará la ventana: 

 

 
 
En esta ventana, se deben ingresar los datos solicitados: 

o Tipo de documento,  
o Numero documento.  
o Nombres  
o Apellido Paterno  
o Apellido Materno  
o Fecha de nacimiento  
o Sexo  
o Región  
o Provincia  
o Distrito   
o Dirección   
o Correo electrónico   
o Teléfono fijo   
o Teléfono celular   
o Rol  (Seleccionar el rol Egresado) 
o Código Modular   
o Institución 
o Programa de estudio   
o Año de egreso   
o Periodo   

 
- Para el caso del tipo de dato DNI,  los datos personales se obtienen al ingresar 

el número de documento y pulsar el botón ENTER. Los demás datos se llenaran 
en forma manual. 
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- Para el caso del tipo de documento CE, los datos personales se llenarán en 
forma manual. 

- Una vez que ingresan todos los datos del usuario, seleccionar el botón 
GUARDAR. 

- Si los datos se registran correctamente, el nuevo registro del usuario se mostrará 
en la pantalla de Listado de usuarios. 
 

3.1.1.2. Modificar un registro de usuario 

Para modificar un registro de usuario que se ha creado, seleccionar el icono 
ACTUALIZAR que se encuentra en cada registro. 
 

 
 
Al seleccionar sobre el icono se mostrará la pantalla: 
 

 
 

- Los datos que se podrán modificar son: 
▪ Dirección Región 
▪ Dirección Provincia 
▪ Dirección Distrito 
▪ Dirección 
▪ Email 
▪ Teléfono Fijo 
▪ Teléfono Celular 
▪ Código Rol (Seleccionar rol Egresado) 
▪ Programa de estudio   
▪ Año de egreso   
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▪ Periodo 
▪ Habilitado 

- Para los usuarios con tipo de documento Carnet de extranjería se pueden 
modificar además: 

▪ Nombres 
▪ Apellido Paterno 
▪ Apellido Materno 
▪ Fecha de nacimiento 
▪ Sexo 

- Para guardar los datos modificados seleccionar el botón GUARDAR. 
- Si los datos se guardan satisfactoriamente, se cierra la ventana “Modificar 

Usuario”. Y el registro modificado se muestra en la pantalla de “Lista de usuarios”. 
 

3.1.1.3. Eliminar un registro de usuario 

Para eliminar un registro de un usuario se debe seleccionar el icono “Eliminar” que se 
encuentra en cada registro. 
 

 
 
Al seleccionar sobre el icono “Eliminar” se mostrará la siguiente ventana de 
confirmación: 
 

 
 

- Si se selecciona el botón SI se eliminará el registro y se cierra la ventana de 
confirmación. 

- El registro eliminado ya no se mostrará en la pantalla de “Lista de Usuarios”.  
 
 
3.2. Registro de usuario con rol Egresado masivamente 
 
Se puede realizar el registro de egresados y administradores en forma masiva, lo cual 
se hará descargando una plantilla de datos, los cuales serán llenados y 
posteriormente subidos masivamente al sistema. 
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3.2.1. Descargar la plantilla de datos, para obtener la plantilla de datos de carga 
masiva de usuarios seleccionar el botón Carga masiva: 

 

 
 
 

- Luego seleccionar el botón Descargar plantilla 
- Se descargará la plantilla de datos donde se tendrá que llenar los datos de los 

usuarios según se solicitan 
 

 
 

- Para el administrador de la I.E. solo se descargará la plantilla para el registro 
masivo de usuarios con rol egresado. 

- Una vez que se han llenado los datos requeridos en la plantilla, se debe guardar 
el archivo en un directorio donde se pueda seleccionar posteriormente 

 

3.2.2. Subir los registros de usuarios masivamente, Para subir masivamente 
los registros de los usuarios seleccionar el botón Carga masiva: 

 
 

- Seleccionar el perfil del usuario y el botón Seleccionar  
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- Ubicar y seleccionar el archivo de la plantilla de datos que contiene los datos de 
los usuarios que serán registrados masivamente 
 

 
 

- Seguidamente seleccionar el botón Guardar 
- Si el registro es satisfactorio se mostrará el mensaje de confirmación 
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3.2.3. Descargar la plantilla de datos de errores, cuando se selecciona una 
plantilla de datos de usuarios y se guarda y se muestran errores, se puede 

descargar una plantilla de datos donde se indican los errores: 

- Si se detectan errores en la carga masiva de los datos de los usuarios se 
mostrará el mensaje de error: 
 

 
 

- Luego se podrá seleccionar el botón Descargar archivo con errores 
- En la plantilla se resaltarán los campos donde probablemente estén los errores 

detectados 
 

 
 

- Luego se podrá corregir los datos y volver a subir la plantilla con los datos 
corregidos para finalizar la carga de registro de usuarios. 

 
 
 
3.3. Enviar enlace de encuesta. 
 
Para enviar el enlace de acceso al sistema para los usuarios con rol Egresados, 
seleccionar el icono “Enviar enlace de encuesta” que se encuentra en cada registro 
de usuario con rol egresado. 
 

 
 
Al seleccionar el icono de “Enviar enlace de encuesta”, se mostrará la ventana de 
confirmación: 
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- Si se selecciona el botón SI, se enviará un email a la cuenta de correo electrónico 
del usuario que es parte de su registro. 

- El mensaje que le llegará al usuario con rol egresado muestra los siguientes 
datos: 
 

 
 

- Indicaciones sobre sus credenciales y el periodo de vigencia del enlace enviado. 
- El enlace para generar su contraseña de usuario 
- El enlace para ingresar al sistema 

 
Una vez que se envió el enlace de la encuesta al egresado, cambiará el estado del 
registro de PARA ENVIO a ENVIADO y se mostrará el icono Reenviar enlace de 

acceso ( ) el cual se muestra por los 2 siguientes días hasta que el usuario no 
ingrese a la encuesta generada. 
 
Una vez que el egresado haya ingresado a la encuesta generada ya no se 
mostrará ningún icono de envío del enlace de acceso 
 
Si el egresado no ingresa a la encuesta después de dos días de habérsele enviado 
por última vez el enlace de la encuesta cambiará el estado del registro de la encuesta 
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de ENVIADO a PARA REENVIO y se mostrará el ícono Enviar enlace de encuesta 

( ) con lo cual se podrá volver a enviar el enlace de la encuesta al egresado. 
 
 

3.4. Enviar enlace de encuesta masivamente. Para enviar el enlace de acceso 
al sistema de forma masiva se tiene que seguir los siguientes pasos: 

 
- Seleccionar el filtro ESTADO la opción Para envío o Para reenvío y seleccionar 

el botón FILTRAR 
- Seleccionar el botón Envío de encuestas, se enviarán los enlaces de las 

encuestas únicamente a los registros que han sido filtrados. 
 
 

4. Seguimiento del nivel de registro de las encuestas. 
 

Seleccionar la opción de menú “Encuestas\Listado de encuestas”. Se mostrará la 
pantalla “Listado de encuestas”: 

- En esta pantalla se tiene la sección de filtros y 
- La sección de datos de los usuarios con rol egresados a quienes se les ha 

enviado el enlace de acceso al sistema y al formato de encuesta.  
 

 
 

- En esta pantalla el Supervisor MINEDU, podrá realizar las siguientes acciones: 
o El nivel de avance que tiene un usuario en el registro de su encuesta. 
o Si el usuario egresado ingresó o no al sistema. 
o Cuando fue la última vez en que ingreso al sistema. 
o Cuál es la fecha en que finalizó la encuesta el egresado. 
o Ver una vista general del formato de encuesta llenada por el egresado. 
o Realizar filtros de los registros de usuarios en base a los criterios de: 

▪ Numero documento 
▪ Estado de envío  

- Para realizar los filtros de los registros de egresados, se debe ingresar los 
criterios de búsqueda y seleccionar el botón FILTRAR.  

- Para limpiar los controles de criterios de búsqueda, se debe seleccionar el botón 
LIMPIAR. 
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5. Reportes. 
 
Seleccionar la opción de menú “Reportes\Datos del registro de egresados y encuestas”. Se 
mostrará la pantalla “Reportes del sistema”: 

 
- Al inicio se muestra la lista de reportes disponibles para el usuario 
- Una vez que se selecciona uno de los reportes de la lista se muestran los campos 

de búsqueda para realizar filtros de la información a descargar en los reportes 
- Para los reportes del tipo de usuario ADMINISTRADOR IE Los tipos de reportes 

disponibles son: 
o Descargar reporte detallado de egresados 

▪ Sus campos filtros: 

• Reportes disponibles 

• Periodo lectivo 

• Numero de documento 

• Estado de encuesta 
o Descarga reporte consolidado de egresados 

▪ Sus campos filtros: 

• Reportes disponibles 

• Periodo lectivo 

• Numero de documento 

• Estado de encuesta 
 

 
 

 
- Para generar los reportes se debe seleccionar el tipo de reportes disponible y el 

periodo lectivo como mínimo.  
- Se pueden ingresar opcionalmente los otros criterios de búsqueda 
- Luego seleccionar el botón EJECUTAR 
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- Luego confirmar la descarga del reporte 
 

 
 

- Se descargará el reporte en un archivo en formato *.XLSX 
 

 


